6م107 000216 م 


200216 6 


الدليل الإرشادي لاستخدام 


قوقل درايىف 
إعداد 
سهى مصطفى عسيلان 
ماجستير تقنيات تعليم 
7ه 


إنشاء حساب جوجل درايف 
فتة حساب جوجل خرايف 
بدء استخدام جوجل درايف 


صلاحيات مشاركة الملفغات 


المستيدات 


إدراع صورة 
إخراغ رابط 


- العروض التقديمية 


شريط القوائم / ملف 
شريط القوائم / تحرير 
شريط القوائم / عرضا 
شريط الأدوات 


إدراج صورة 
إدراج أشكال 


©1076 000216 م 


جو حل د ايف 1116 #1١‏ 


62٠: نظرة عامة / تعريف‎ ٠ 


ء هي خدمة تخزين سحابي ومزامنة ملفات مقدمة من قبل شركة جوجل. تسمة للمستخدمين 
بإنشاء وتعديل وتخزين الملغات المكتبية على خوادم جوجل التي تضمن أمن الملغات فيها وعدم 
الوصول إليها إلا من قبل مالك الملف أو من يخوله. كما أنها أضافت ميزة 001 (التعرف البصري 
على الحروف) الأمر الذي يساعد في تحرير المستندات التي تم حفظها باستخدام الماسخ الضوثي. 

. يمكن رفك الملفات وتحميلها وحتى تعديلها على الإنترنت باستخدام الحواسيب أياً كان 
نظام التشغيل فيها والهشواتف الذكية والأجهزة اللوحية العاملة بنظام تشغيل أندرويد 


©622٠ استخداماته‎ ٠ 
جوجل درايف يتيتح لكل المستخدمين مساحة تخزينية مجانية سعتها 6815 من التخزين‎ . 
السحابي كبداية. وبعد ذلك بإمكان المستخدم أن يقوم بطلب المزيد من المساحة التخزينية‎ 
مقابل مبلغ من المال. وتتراوحت المساحة الإضافية من 68100 إلى 7830 بإشتراك شهري‎ 


#6 كيفية فتة حساب على ©1071 02009216 6 ج11‎ ٠ 


ل 2 0 27 تان 0< اكه اإتايركخ 


نقوم بالضغط 


9 بعد الدخول على رابط صفحة‎ ٠ 
.انا نلانانا//: اط عدي هذا ال‎ 000016 .»0117١ جوجل‎ 
)00 16 نقوم بالضغط على امر درايىف‎ 0 
0 الموجود بشريط الادوات فى‎ 
صفحة جوجل كما هو موضة‎ 
)١( رقم‎ 


بحث 600016 | ضربة حظ 


النطاق و000016.6017.6 متوفر باللغات: اوذاومع 


7-7 الآن تسجيل الدخول يستخدم‎ ٠ 
حانابك فى‎ 6 
جوجل بكتابة البريد الالكترونى‎ 
المستخدم للوصول إلى حسابك‎ 
)901(( مثال رقم ()) في جوجل‎ 
)1”( ثم كلمة المرور مثال رقم‎ 
إذالا تمثلك حساب في جوجل؟‎ ٠ 
“ أضغط على ؛“ إنشاء حساب‎ 
مثال رقم (6) وقم بتسجيل‎ ٠ 
كساب: جكديد خاضيبك‎ 


٠‏ بدء اإستخدام 6م10 16ع200) 


ه بعد دخولك لحسابك الخاص 
فى صحعفة جوجل 
بيظهر لنا شريط ادوات فى 
الأعلى نختار منه الشكل رقم 
)١(‏ حما هو موضة .. سيظهر 
لنا قائمة منسدلة بكل 
خدمات جوجل نقوم باختيار 
ايقونهة 10117 كما هو موضهة 
بالشكل رقم ()2) 


او0ه06 
© عنم 


5علاء اوم برهم 

تن لععمروا لعدمهحامانا 
3 ذاهماع براع 

نستورد لك لوجو .1000 


جٍ مصطفى حسن.]18 


6م17 0600216 هه" 


نقوم بالضغط على هذا الشكل - 
سيظهر لنا قائمة بكل برامج وخدمات 
حتوكان.. انار تهنا 0( 
ع2:(1 كما هو موضة بالشكل 


6 


آخر تعديل 


7١ 10/ +” + 


ندا 


7١10/8 


7١١ر٠”‎ ١ 


١١/٠/٠١ 


ص 


1١/11/17 


#١ رفك الملفات وتحميلها 10 16ع200) 6 1م21‎ ٠ 


))) للبدء فى رف وتحميل الملغات .... نقوم بالضغط على امر ((( جديد‎ ٠ 
كما هو موضة بالشكل ( ) لتحديد الملف أو المجلد الذى نرغب فى رفعه وتحميله‎ ٠ 
060091 


© عبرم ملفاتي > 


5< _بانشغط على (جديد ) تبدا فى رفع اللفات 
ظ لإنثاء مج /فولدر لوضع فاتك به 
<- لتعمي ملف من جازك وفعه على درايف مبئرة 
جب لتحميل مجلد / فولدر من جهازك ورفعه على درايف مباشرة 
هأ مستندات #اوهه6 هذا الجزء خاص يمستندات جوجل درايف 
<- المتمثلة فى كتابة وتعرير النصوص والعروض التقديمية والجداول 
عروض 6اوه6 التقديمية | منها خم ممع يرهم , اعميرع ‏ لزن /انا 


جداول بيانات 6009/6 


نماذج عا6009 
رسومات عاو6009 


عق لقد شاركت عنصرًا 
خرائطي على #او600 در 


فا تستورد لك لوجو.1000 


ربط المزيد من التطبيقات 


ف:. يهكخننا رفخ الملقات وتسحجميلشها وكحختي تعديتها على الالترنت هاشاشرة : وبحعغم 
جوجل درابف جحميغْ النصيث والملفات والتى تتمثل ف ىالصفحة التالية 


فلم مو ه ةا 1116 #2 


5عات] مع /ا 
د عار ع1 


لع | حم أت 
رفع له 81 
ننتا دن 
لون له 
)8 لء” [ك ارالك 
2 
- 


3م 
ب 
4 


00 ردنا »!0 1 


له 
2 
3 
5 
-1 


0 املالا غزهدمس٠‏ لاا 


أععلاع الإزهدومسى٠‏ لاا 


51 86/51 
له اك ا 


أ وطععرنا0 2 زهو 0س ]آلا 


0111101 111©111نا> 0( عاناهةخهآ 2006 


دوعوم عءامملم 
|١١51 0101‏ ©0006 
م05170+ 0ط ©4006 


055 


/ 


0 
لك 
تت 


2000 01110051 
و آنا م0١6‏ مع ع/ا ع/5200/0 
0151101 


15 


© لمم | ١‏ إأدنا - 
مخ[ لي 


5 عمل عار ء/اأطء41 


احا 
نه 


0601 م20 -11/ا/ )رز 


000216 إنشاء المستندات / الملفات ونشرها ومشاركتها 6 6م‎ ٠ 


٠‏ خدمة جوجل درايف تقدم لك إمكانية إنشاء المستندات ونشرها والتعاون مك المستخدمين الآخرين في 
تحريرها بشكل مباشر: دون الحاجة لإرسالها في بريد إلكتروني وانتظار عودتها برسالة آخرى بعد التعديل. 
٠‏ بالتأكيد تستطيخ أن ترسل دعوة عن طريق البريد الإلختروني؛ لكن يتوجب أن يكون لدى المتلقي حساب 
في جوجل ليستطيع الوصول إلى المستندات المشاركة. وكيغية مشاركة الملغات على الشكل التالي : 
٠‏ ادخل إلى حسابك في جوجل درايف «رمء.ع1و60و.ء/ه 
٠‏ حدد الملغات أو المجلدات التي تريد مشاركتها مثال رقم )١(‏ 
٠‏ ثم اضغط على زر مشاركة الموجود في الأعلى مثال رقم ()2) 


فين 


مشاركة الملفات مع الآخرين وصلاحيات المشاركة 6 116 #١‏ 


الحصول على الرايط القايل للمشاركة أجع 


ارسال المستند او الملف إلى شخص عن الحصول على رابط المشاركة 
طريق الاسم أو البريد الإلكترونى 50 ومعه صلاحيةه التعديل او العرضااو التعليق 
كما هو موضهة بالصفحة التالية 


وذلك لإعطاء خيارات اكثر لتحكم اكثر فى 
عملية المشاركة كما هو موضة بالصفحة التالية 


التحكم فى الملف او المستند المرسل 
© عن طريق تعديله .او التعليق عليه . أو يكون 


6م17 000216 م 


يك الاخريجن علد 
طريق رابط : يظهر 
لك فور الضغعط 
علن الحصول على 
رابط المشاركحة 
يمكنك الحصول 
لبس ابيط 
المشاركة مثل 
شكل رقم () 
سيظهر لك الرابط 
كما هو موضة 
بشكل رقم ()) 


16 16ع000 


فى صلاحيات الرابط سجريكدي المحيير الحصول على الرابط التابل للمشاركة 
المزسل وذلك عنا 

(5) والذى يوضة 1 
ان الرابط الذى 
ارسلته يكون قابل 
الطرف المرسل إليه 

© أن يضع عليه 

قابل للتعديل ‏ © أو 

أن يكون للعرض 
فقط أى يمكن 


6م17 0600216 له 1 


إعدادات المشاركة 


ه يقوم جوجل بإنشاء رابط ْ ع 
للملف والمجلدت العو تزية | وى بمكنك مشاركة الرابط 
مشاركتها؛. وهذا الرابط لا يعمل ااا 0 المواقع الإجنماعية 
الذمنك الذين تكخذخدقهم أنت ل ْ 
تستطيك المشاركة عن طريق 
الشبكات الاجتماعية: جوجل بلس 
فيسبوك.تويتر,أوعن طريق الجيميل. 
كما يمكنك أن تضيف المتلقيين 
يدوياً. بأن تضيف البريد الإلكتروني 
الخاص بهم أو أن تختار اسمهم 
سان باس الم تال استناقا. | اب سا مر مودي سيد فض سس ساس 


لمشاركتك ورؤية الرابط والتعديل 


تعطيل خيارات ات التنزيل والطباعة والنسخ للمعلقين /المشاهدين 


حق الدخول 


000216 176 


تتوفر إمكانية العرض لكل من لديه الرابط 


31116000000003 


عند الضغط على هذا الأمر ننتقل 
لشاشة أخرى بها اختيارات أخرى 
متقدمة لمشاركة الرابط 


. ي كشخصن لذية الرابط. لا يلزم جيل النخول. 


با طق عع بو س- طلم - 3 
لنت القتا: كه شع إتنتكاهر : قحذلتب» 
51 2 3 حابا. 


وبعد اختيارك لما تريد نقوم بعمل 
بحفظ لما اخترناه 


(13) عودم 


6م17 000216 م 


إعدادات المشاركة 
رابط للمشاركة 


ه لهذ الطريقه 


2 


سج ا تور خ1نانحنت 

وأصدقاكتقك مزنا من لديه حق الدخول 

التعاورا مي تحرير هع تتوفر إمكانية العرض لكل من لديه الرابط 
الوقت ذاته . حيث مح عند إضافة الأشخاص توجد قائمة 


منسدلة تختار منها الإمكانيات التي 
سيظهر للطرف الآخر يمكن أن يقوم بها الأشخاص الذين 


1 تشار كهم الملف: "المشاهدة فقط' أو 
ما تقوم به انت من "التعليق“ أو حتى "تحرير المستند” 
تهسذرل 1 تاغل ىن المسسهد 
بشكل مباشر. وكذلك 
سيظهر لكا اننا ها وجب 


منع المحررين من تغيير إمكانية الوصول وإضافة أتخاص جدد 


منتدى اين حميدو لتصميمات القوتوشوب (أنت) 


٠اضغط‏ ' تم “ لاتمام العملية. 


000 البدء فى انشاء مستند واستخدامه 6 1216 16ع‎ ٠ 


©1و0ه©0 


ممص ملقاتى - 


11111 © جر نضغط على أمر جديد لتظهر لنا 
اك 
شحهون محال 


5 مسد __ ]دن »..«نضغط على انشاء مستندات 


حجداول بيانات #اوهه6 ا جوجل للبدء فى تحرير مستند 


زع | عروصض 000012 التقديمية 


ستظهر لنا تللكت الناهفذدة أى اتنا بدانا 
بالفعل فى استخدام مستند جحوجل 
دحرايف لتحرير مستتند 


(15) عوومط 


شريط الأدوات 
اختصارات 
سريعة 


العمل 


مستند وورد ملالا 


690 واجهة المستند‎ ٠ 


نوع وحجم الخط واللون 


خاص بمحاذاة النصوص 
وظبط المسافات 


©نن ]1 000216 هه 


#١ 11 ضبط إعدادات الصفحة »د‎ ٠ 


لضبط اعدادات الصفحة نقوم بالضغط وهى المسافات الفارغة التي تثرك اعلي 
ملف <----ع© على( ملف ) واسغل ويمين ويسار الصفحة 


تكون طولية أو عرضية 
ون . ]1 ل : 0-00 لاه [ء 4 
6+0 1 


مقاس الورق 


77 *< 21.0) 4م سم) * 


إختيار مساحة الورق بناءأ علي مساحة 
الورقة الموجودة بالطابعة 


© ينتقل بنا إلى نافذة 
صبزوه ل ال ( إعداد الصفحة ) وهيا حفظظ الاعدادات 
لمم نفعوه) والتثى بها عدة خيارات لاستخدامها فى الاعمال 
بالضغط على للتحكم فى المستند الاخرى 
( إعداد الصفحة ) 


نقوم بالضغط على ( التنسيق ) 
من شريط القوائم 


والعناصر على شكل 
حروف وارقام 


ثم نقوم بالضغط على 
( القوائم ) تقوم بتمييز البنود 
والعناصر على اشكال دوائر 


001 بد سبودة ا ... ا وقلوب ومربعات 
سيظهر لنا نوعين من التنسيق للقوائم 


6م17 0600216 م 


إدراع صورة ©622١‏ 


© نضغط على امر إدراج 


6م17 000216 


00000©05731100ع320طآء - 
تم حفظ جميع التغييرات في ع0 011ا 25-5 لحن 
للا عا سن يون كي 0 71 


+جن]الث + |1 


خط آت 5 ق 
رقم الصفحة 
عدد الصفحات 


ا فقاصل صفحة عمامع + انك 


الرأس لإجخإاشوائح مسغخافيوانح 


ادنيل اي اذضي ات 0جأاخي ا 0 
لممصادونا عاك 99 
3 سس مسد _. .. 
٠‏ مصمدموكعمطا ٠‏ مصوما٠‏ و0 معصدم اء ممصت ٠‏ ]| 43ا(.» بلا اسهم/ دا 
ملف تحرير عرض إحراج التنسيق آدوات جدول الإضافات مساعدة ‏ تم حفظ جميع التغييرات في 
د 2 هوه صا © عرو نص علدي 0 م 7 نا ف -5-5 3 * ايم 1 
كك قوصه د 5 0 
: 36 
1 


ووز 026 تحاص »2 


35 5 


وصزي6626دطاص »2 


ع) مممصواه مممحصمةة تت 
60) 006 لنت 
> جين كيه نت وات 15 


4 ده ممه فكت لكل 
ا ١‏ : ان مم7 - 
3ق ممع 5 - مهن ييه 
بعد اخثيار الصورة 


اضغط فته ١١‏ 7 
لإدراجها 2 


حت سووهم ومل ذممك همع مصمم عنام 


(19) عوومط 


1011 000216 
إدراج رابط 6 106 ©0021 هه 


لإدراج رابط هناك طريقتين الأولى عن طريق القائمة والثانية عن طريق شريط الأدوات 


الطريقة الأولى : نقوم بالضغط على (إدراج) 
من شريط القوائم 


1146© حه© 5 © الطريقة الثانية من 


شريط الأدوات السريع 
ثم نضغط على ( رابط ) 


نضك هنا النص المراد عمل ارتباط له 


وهنا نض رابط للنص عند الضغط عليه يظهر لنا 
الرابط والتحويل إليه عند الضغط عليه 


بلا انتشهر 


(21) عووم 


5 سس عسات" | 96.., - | قصيعادي - 


لختار إدراع جدول 


6م17 000216 


7--587600000©01311ع - 
التعليقات 
يلل اسفحمن ]هع م يها بالحمحسع عاو كان 
١ . ٠ 2‏ 


32 لا 


بلا انسه/ | 
ملف تحرير عرض إدحراج التنسيق أدوات جدول الإضافقات مساعدة | تم حفظ جميع التغييرات في 


به يدح عم تم" 6.56 > 


ثم إدراج الجدول كما 
مطلوب 


#١ حفظ المستند ومشاركته 6920© مم1‎ ٠ 
بالنسبة لحعفظ المستندات فى جوجل درايف .. لا تفلق ولا تحتاج للضغط على زرار حعظ لانه اساسا لا يوجد به زر امر لحفظظ المستند فهو يقوم‎ 
بعمل حفظظ تلقاتى لكل ما تدخله وتسجله داخل المستند‎ 


مشاركة المستند مع الآخرين 


الاشخاصم 


مّ لععمونا 3060لامم * 


نضع البريد الإلكترونى للشخص 
المراد ارسال المستند إليه 


هنا نقوم بكتابة الملاحظات المطلوب 
تنفيذها من الطرف الآخر 


العروض التقديمية أمأهوطرعررر0ط :2722© ا م 
واجهعة المستند 017311-73 ©© 5355600000 - 


التحعليقات 20-5 


السدملة 1 1 


عرض تقديمي يدون عنوان 
ملف تحرير عرض إدراج الشريحة التنسيق ترتيب أدوات حدول مساعدة تم حفظ جميع التغييرات في ع2ئ انا 


[ع|" ه حا صاخ كه [11 هس © - - - | 89 اع - مخفيفا | 


شريط الأدوات القياسى 


استيراد مظهر من 
القوالب الجاهزة فى 
البرنامج أو التحميل من 
الخمبيوتر 


(24) عوومط 


شريط العمواتم 0 6م17 000216 


عرض 57 بدون عنوان 3 03117 ©0000 - 
ملف تحرير عرض إدراج الشريحة التنسيق ترتيب أدوات جدول مساعدة تم حفظ جميع التغييرات في 01106 3] بدء العرض ” التعليقات | : 7 لك 


مشاركة | 5 ب -. يل 


فتح مستند من جهاز الكمبيوتر أو جوجل درايف 
إعادة تسمية اسم المستند 


حدق |المستد 
استير استيراد شرائح لعروض تقديمية من الكمبيوتر 
عرض سجل التسخ السابقة لإجمإركبؤلشبانجع 


اعدادات لغة المستئد 


نسالل» لسسسلقيي - 


نشر المنستند علي المواقق الالكترونيه 


إرسال رسالة إلكترونية إلى المتعاونين._ إرسال المستند برسالة للآخرين للمشاركة فيه 
إرسال بالبريد الإلكتروني كمرفق.. 


مساحة ومقاسات وهوامش الصفحة 


إعدادات الطباعة والمعاينة 


ظ 


شريط القوائم “© 


6م17 0600216 


عرض 57 نحوهن عنوان 5 ».0000090311 - 


بر عرض إدراج الشريحة التنسيق ترتيب أدوات جدول مساعدة تم حفظ جميع التغييرات في ع 11لا 3] بدء العرض ”* التعليقات 
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